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Nombre del Procedimiento: EMISION DE TARJETA DE AHORRO INVI

OBJETIVO GENERAL

Promover una cultura de ahorro y contribuir a generar una dinamica de
corresponsabilidad en la atenciéon de las demandas habitacionales, a través de la
articulacioén del financiamiento con el ahorro de los solicitantes de vivienda.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

e De acuerdo al numeral 4.5. “Sistema de Ahorro y Aportacion”, de las Reglas de
Operacion y Politicas de Administracién Crediticia y Financiera del Instituto de
Vivienda del Distrito Federal, la incorporacion al Sistema de Ahorro se da en dos
momentos:

1. De forma voluntaria, al inscribirse como solicitante de un crédito en la Bolsa de
Vivienda del Instituto de Vivienda del Distrito Federal (INVI), o través de una
organizacién social, o grupo de solicitantes de vivienda, para el caso de predios
que seran incorporados al Programa de Vivienda en Conjunto, cuando estén
fideicomitidos, cuenten con dictamen de viabilidad juridica o exista acuerdo para
la emision de tarjetas de ahorro.

2. De manera obligatoria, en el Programa de Vivienda en Conjunto, al momento de
contratar un crédito el ahorro se destinara a un proyecto especifico y podra ser
para pago de excedente de obra o para iniciar la recuperacion del crédito.

e EI INVI, con la emisién de Tarjeta de Ahorro, promueve el ahorro, y en su caso,
reducir los montos y plazos de recuperacion de los créditos de acuerdo a las Reglas
de Operacién y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera.

e La Tarjeta de Ahorro se otorga en forma individual, ya que acredita que su titular ha
quedado incorporado en el Sistema de Ahorro del INVI 'y servira como medio de
identificacion para realizar sus aportaciones, mediante depodsitos en la cuenta
bancaria que el INVI designe para tal efecto.

e Los recursos depositados en la Tarjeta de Ahorro son intransferibles y solo podran
ser destinados al pago de suelo, de excedente de obra o para iniciar la recuperacién
del crédito, en un proyecto especifico, o retirados por el titular de la tarjeta o su
beneficiario, en caso de fallecimiento.
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Nombre del Procedimiento: EMISION DE TARJETA DE AHORRO INVI

OBJETIVO GENERAL

Promover una cultura de ahorro y contribuir a generar una dindmica de
corresponsabilidad en la atencion de las demandas habitacionales, a través de la
articulacion del financiamiento con el ahorro de los solicitantes de vivienda.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

e De acuerdo al numeral 4.5. “Sistema de Ahorro y Aportacion”, de las Reglas de
Operacion y Politicas de Administracion Crediticia y Financiera del Instituto de
Vivienda del Distrito Federal, la incorporacién al Sistema de Ahorro se da en dos
momentos:

1. De forma voluntaria, al inscribirse como solicitante de un crédito en la Bolsa de
Vivienda del Instituto de Vivienda del Distrito Federal (INVI), o través de una
organizacion social, o grupo de solicitantes de vivienda, para el caso de predios
que seran incorporados al Programa de Vivienda en Conjunto, cuando estén
fideicomitidos, cuenten con dictamen de viabilidad juridica o exista acuerdo para
la emision de tarjetas de ahorro.

2. De manera obligatoria, en el Programa de Vivienda en Conjunto, al momento de
contratar un crédito el ahorro se destinara a un proyecto especifico y podra ser
para pago de excedente de obra o para iniciar la recuperacion del crédito.

e EI INVI, con la emision de Tarjeta de Ahorro, promueve el ahorro, y en su caso,
reducir los montos y plazos de recuperacion de los créditos de acuerdo a las Reglas
de Operacién y Politicas de Administracién Crediticia y Financiera.

e La Tarjeta de Ahorro se otorga en forma individual, ya que acredita que su titular ha
quedado incorporado en el Sistema de Ahorro del INVI 'y servira como medio de
identificacion para realizar sus aportaciones, mediante depdsitos en la cuenta
bancaria que el INVI designe para tal efecto.

e Los recursos depositados en la Tarjeta de Ahorro son intransferibles y solo podran
ser destinados al pago de suelo, de excedente de obra o para iniciar la recuperacion
del crédito, en un proyecto especifico, o retirados por el titular de la tarjeta o su
beneficiario, en caso de fallecimiento.
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Nombre del Procedimiento: EMISION DE TARJETA DE AHORRO INVI
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Solicitudes individuales
Solicitante 1 |Realiza tramite de inscripcion en la Bolsa
de Vivienda INVI. (Pasa a actividad 14)
Solicitudes de Organizaciones Sociales
o Grupos de Solicitantes de Vivienda
Organizacion social o 2 |Entrega escrito solicitando tarjetas de| 1 hora
grupo de solicitantes de ahorro, anexando padron de solicitantes.
vivienda
Direccién de Integracion y 3 |Recibe escrito y turna a la Subdireccion de| 5 min.
Seguimiento de la Seguimiento de la Demanda de Vivienda.
Demanda de Vivienda
Subdireccion de 4 |Recibe y turna a la Jefatura de Unidad| 1 dia
Seguimiento de la Departamental de Fondos de Vivienda
Demanda de Vivienda
Jefatura de Unidad 5 |Recibe, verifica que el predio destino esté| 1 dia
Departamental de Fondos fideicomitido, cuente con dictamen de
de Vivienda viabilidad juridica o exista acuerdo para el
otorgamiento de tarjetas de ahorro.
¢, Cumple?
No
6 |Elabora oficio de respuesta, indicando que| 30 min.
no procede la solicitud y turna a la
Subdireccion de Seguimiento de la
Demanda de Vivienda para revision. (Pasa
a la actividad 8)
Si
7 |Agenda fecha para entrega de tarjetas de| 30 min.
ahorro, elabora oficio de respuesta,
——}indicando fechay hora en que deberan
' presentarse los.solicitantes para la emision
i : ) de la tarjeta de ahorro individual y turna a la
i;/?'/‘ s Subdireccion de Seguimiento de la
| A s Demanda de Vivienda para revision.
FIRMA N
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Nombre del Procedimiento: EMISION DE TARJETA DE AHORRO INVI
Unidad Administrativa No. Descripcién de la actividad Tiempo

Subdireccion de 8 | Revisa oficio, rubrica y turna a la Direccién| 1 dia

Seguimiento de la de Integracion y Seguimiento de la

Demanda de Vivienda Demanda de Vivienda para firma.

Direccion de Integracién y 9 |Recibe, firma oficio de respuesta y lo| 1 dia

Seguimiento de la devuelve a la Jefatura de Unidad

Demanda de Vivienda Departamental de Fondos de Vivienda.

Jefatura de Unidad 10 |Recibe oficio de respuesta, y entrega a la| Variable

Departamental de Fondos Organizacién social o grupo de solicitantes

de Vivienda de vivienda.

Organizacion social o 11 | Recibe oficio de respuesta. 5 min.

grupo de solicitantes de

vivienda ¢, Procede la emisién de tarjetas?

No

12 |Informa a los solicitantes de vivienda la| Variable
improcedencia de la entrega de tarjetas.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Si

13 |Indica a los solicitantes integrados en el| 5 min.
padrén, la fecha, hora y requisitos que
deberan presentar en el Moddulo de
Atencidn al Publico, para recibir la tarjeta de
ahorro.

Solicitante 14 |Acude al Mddulo de Atencién al Publico,| Enla
con original y copia de los siguientes| fechay
documentos y datos: hora

* ldentificacion oficial, indicada
e CURP (Clave Unica de Registro de
Poblacion),
e Identificacion oficial y CURP del
cényuge o concubino(a), en su caso,
* ~Comprobante de domicilio actualizado,
* Nombre, fecha de nacimiento de la
. ‘persona, mayor de {18 anos, a quien
. / ) / ’ designa como beneficiario de la tarjeta
7L A — de ahorro, en caso de fallecimiento,
FIRMA * | Nombre y numero telefénico de dos
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Nombre del Procedimiento: EMISION DE TARJETA DE AHORRO INVI

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo

referencias  personales  (vecinos,
amigos o familiares que no vivan en el
mismo domicilio del solicitante)

Jefatura de Unidad 15 | Recibe la documentacién soporte y revisa. 5 min.
Departamental de Fondos por
de Vivienda/Médulo de ¢ Esta completa? solicitante

Atencion al Publico
No
16 |Devuelve al solicitante, indicando la| 5 min.
documentacion faltante, para que complete.

Solicitante 17 |Recibe documentacion para completar su| Variable
expediente. (Regresa a la actividad 14)

Jefatura de Unidad Si

Departamental de Fondos 18 |Registra en la Base de Datos de| 10 min.
ey de Vivienda/Mddulo de Ahorradores, asignando un numero de

Atencion al Publico referencia individualizada (unica).

19 |Elabora Tarjeta de Ahorro, sefalando los| 5 min.
siguientes datos:
* Nombre del ahorrador,
¢ Banco asignado por el Instituto,
* Numero de referencia a 11 digitos,
incluido digito verificador.

20 |Entrega al solicitante tarjeta de ahorro, de| 5 min.
forma individual.
Solicitante
21 |Recibe tarjeta de ahorro y firma| 5 min.
conocimiento de la leyenda referente al
tratamiento y custodia de los datos
personales, y acuse de recibo.

ey ///»; 22 |Realiza aportaciones ante la Institucion | variable
. / e 7| |Financiera, obteniendo y guardando todos y
) FIRMA I'| [ - {cadaunade-sus fichas de pago.
LIC. MIRNA ESTELA ROMO : —
; MARTINEZ
«’ﬂ DIRECTORA DE INTEGRACION FIN DE PROGEDIMIENTO

WM Y SEGUIMIENTO A LA " |
- DEMANDA DE VIVIENDA e
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Nombre del Procedimiento: ]
EMISION DE TARJETA DE AHORRO INVI
SOLICITANTE ORGANIZACION SOCIAL O GRUPO DIRECCION DE INTEGRACION Y SEGUIMIENTO
SOLICITANTE DE VIVIENDA DE LA DEMANDA DE VIVIENDA
l INICIO |
SOLICITUDES POR
SOLICITANTES ORGANIZACIONES
INDIVIDUALES 0 GRUPOS
A 1 2 3
i . ENTREGA ESCRITO SOLICITANDO
REALIZA TRAMITE DE INSCRIPCION " 3
e ROl ABEVNIENDA mgl::m)so D;Agr;%:ln& RECIBE ESCRITO Y TURNA
SOLICITANTES
PADRON DE SOLICITANTES A
A

; 5 =7 i
) 7 d o »
Z ¢ ’// ,,,,,
/ : / / é/” // —— .
z FIRMA
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Nombre del Procedimiento:
EMISION DE TARJETA DE AHORRO INVI

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO DE LA J.U.D. DE FONDOS DE VIVIENDA
DEMANDA DE VIVIENDA

4 5

RECIBE, VERIFICA QUE EL PREDIO
DESTINO ESTE FIDEICOMITIDO,
CUENTE CON DICTAMEN DE

RECIBE Y TURNA $| VIABILIDAD JURIDICA O EXISTA
ACUERDO PARA EL
OTORGAMIENTO DE TARJETAS DE
AHORRO

NO |

1

ELABORA OFICIO DE RESPUESTA
INDICANDO QUE NO PROCEDE LA
SOLICITUD Y TURNA PARA
REVISION

OFICIO

8 A 7

AGENDA FECHA PARA ENTREGA DE
TARJETAS DE AHORRO, ELABORA
OFICIO DE RESPUESTA, INDICANDO
RECIBE OFICIO, RUBRICA Y < FECHA, HORA Y REQUISITOS QUE

TURNA PARA FIRMA DEBERAN PRESENTAR PARA LA
EMISION DE LA TARJETA DE
AHORRO INDIVIDUAL Y TURNA
PARA REVISION

OFICIO

0 S
> i //&/ (£
‘ FIRMA

! REGISTRO
MA-223-7/11




Decidiendo Juntos

¥

( MANUAL ADMINISTRATIVO

w (DIA MES ARNO)
1

07 201
INSTITUTO DE VIVIENDA Pag.. 8
DEL DISTRITO FEDERAL De : 10

Nombre del Procedimiento:

EMISION DE TARJETA DE AHORRO INVI

DIRECCION DE INTEGRACION Y SEGUIMIENTO
DE LA DEMANDA DE VIVIENDA

J.U.D. DE FONDOS DE VIVIENDA

ORGANIZACION SOCIAL O GRUPO DE
SOLICITANTES DE VIVIENDA

RECIBE OFICIO, FIRMA

RECIBE OFICIO DE RESPUESTAY
ENTREGA A LA ORGANIZACION O

Y DEVUELVE

OFICIO

T A—

- FIRMA

A 4

11

GRUPO DE SOLICITANTES DE
VIVIENDA

RECIBE
NO
¢PROCEDE? Sl
Y 12

INFORMA LA IMPROCEDENCIA DE
LA ENTREGA DE TARJETAS

FIN

INDICA LA FECHA, HORA Y
REQUISITOS QUE DEBERAN
PRESENTAR EN EL MODULO DE
ATENCION AL PUBLICO

v
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Nombre del Procedimiento:
EMISION DE TARJETA DE AHORRO INVI

J.U.D. DE FONDOS DE VIVIENDA/ MODULO DE
ATENCION AL PUBLICO (MAP)

SOLICITANTE

14 15

ACUDE EN LA FECHA Y HORA
INDICADA AL MODULO DE
ATENCION AL PUBLICO CON
ORIGINAL Y COPIADE LOS
REQUISITOS

RECIBE LA DOCUMENTACION
SOPORTEY REVISA

\ 4

IDENTIFICACION OFICIAL

COMPROBANTE DE
DOMICILIO ACTUALIZACO

IDENTIFICACION OFICIAL Y
CURP DEL CONYUGE, (EN

SU CASO) ¢PROCEDE?

DATOS DEL BENEFICIARIO
DE LA TARJETADE
AHORRO

DATOS DE REFERENCIAS
PERSONALES

17 v 16

ACUDE EN LA FECHA Y HORA
INDICADA AL MODULO DE
ATENCION AL PUBLICO CON
ORIGINAL Y COPIA DE LOS
REQUISITOS

DEVUELVE AL SOLICITANTE,
INDICANDO LA DOCUMENTACION
FALTANTE PARA QUE COMPLETE

REGISTRA EN LA BASE DE DATOS
DE AHORRADORES, ASIGNANDO UN
NUMERO DE REFERENCIA
INDIVIDUALIZADA (UNICA)

s vy,

\)

é/

/7/,7/( e

’4IRMA

e —————
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Nombre del Procedimiento:

EMISION DE TARJETA DE AHORRO INVI

J.U.D. DE FONDOS DE VIVIENDA/ MODULO DE
ATENCION AL PUBLICO (MAP)

SOLICITANTE

ELABORATARJETA DE
AHORRO

TARJETA DE AHORRO

21

RECIBE TARJETA DE AHORRO Y

ENTREGA AL SOLICITANTE DE
FORMA INDIVIDUAL

FIRMA CONOCIMIENTO DE LA
LEYENDA DE TRATAMIENTO DE
DATOS PERSONALES

ACUSE DE RECIBIDO

REALIZA APORTACIONES ANTE LA
INSTITUCION FINANCIERA,
OBTENIENDO Y GUARDANDO
TODOS Y CADA UNO DE SUS
FICHAS DE PAGO.

FICHAS DE PAGO

FIN

2T N
p /, — —
“FIRMA U

LIC. MIRNA ESTELA ROMO MARTINEZ

DIRECTORA DE INTEGRACION Y SEGUIMIENTO
A LA DEMANDA DE VIVIENDA
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